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VorWort
dieses dokument befasst sich hauptsächlich 
mit Problemen, die bei der manuskripterstel-
lung in microsoft Word erfahrungsgemäß 
am häufigsten auftauchen, und soll lediglich 
als Hilfestellung dienen. einen kompletten 
datencheck des Autorenmanuskripts bei KSP 
kann dieses nachschlagewerk nicht ersetzen.
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AllgeMeIne eInSTellungen
damit Sie den einzelnen hier aufgeführ-
ten grundlagen, Problemlösungen und 
tipps folgen können, empfehlen wir  
ihnen dringend die von Holger matthes 
angegebenen grundeinstellungen für Pro- 
gramm und dokumente zu übernehmen, 
da alle hier aufgeführten erklärungen 
darauf aufbauen und der KSP-Verlag 
diese einstellungen ebenfalls für die  
dokumentvorlagen vorgenommen hat: 

www.holgermatthes.de/diplom-reader/
word/grundeinstellungen_word.php

"die grundeinstellungen werden jedoch 
nicht in einzelnen dokumenten gespei-
chert, daher sieht dasselbe dokument 
auf verschiedenen Word-Anwendungen 
ggf. unterschiedlich aus. man sollte also 
darauf achten, dass auf allen rechner, 
mit denen ein dokument bearbeitet wird, 
dieselben grundeinstellungen gelten, an-
sonsten kann man sich beispielsweise 
unerwünschte formatvorlagen einfan-
gen, wenn auf irgendeinem rechner die 
option formatierung mitverfolgen nicht 
deaktiviert wurde." 

nAVIgATIOnSbeReIch eInblenDen
Setzen Sie sich unter dem reiter „An-
sicht“ das Häkchen bei „navigationsbe-
reich“. dies ermöglicht das schnelle Hin- 
und Herspringen zwischen den einzelnen 
Kapiteln. gleichzeitig bietet der navigati-
onsbereich auch eine gute übersicht über 
die einzelnen überschriftsebenen, sodass 
hier auch gleich ersichtlich wird, ob auch 
alle ebenen korrekt formatiert sind.

grUndeinStellUngen 
für microSoft Word

bevor Sie mit der formatierung beginnen, nehmen Sie bitte die folgenden grundle-
genden einstellungen vor und lesen Sie sich unser manuskripthandbuch durch. 

bIlDgRöSSe unD -quAlITäT
da office-dateien mit hochaufgelösten 
bildern schnell mehrere mb groß sind, 
reduziert microsoft Word die Auflösung 
beim einfügen der grafiken generell auf 
maximal 220 dpi. 

einstellen der max. bild-Auflösung:
datei → optionen → erweitert

Wichtig ist, dass Sie in jeder datei vor 
dem Speichern einen Haken beim Kont-
rollkästchen „bilder nicht in datei kom-
primieren“ setzen.

*

Ansonsten ist ein nachträgliches Skalie-
ren der grafiken nicht mehr ohne Qua  li - 
tätsverlust möglich. d.h., wenn Sie zwei 
tage nach dem Speichern das eine oder 
andere bild nochmal vergrößern wol - 
len, kann Word nicht mehr auf die ur- 
sprüngliche Qualität zurückgreifen und 
muss mit den „schlechten“ 330 ppi leben. 
 

* Word 2010: hier max. 220 ppi möglich

die Qualität des heruntergerechneten 
bildes wird beim Vergrößern also noch 
schlechter, weil sich die vorhanden bildpi-
xel auf eine größere fläche verteilen müs-
sen. Weitere infos dazu finden Sie hier:

http://www.office-kompetenz.de/nie-wieder-
schlechte-bildqualitaet-in-office-dateien/
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 FORMATVORlAgen AnzeIgen 
Welche formatvorlage jeweils für einen 
teil ihres textes gilt, können Sie in der 
Symbolleiste sehen. 

Zur besseren übersicht können Sie sich 
die formatvorlagen aber auch in einem 
separaten fenster anzeigen lassen.

TexTbegRenzungen AnzeIgen
bitte achten Sie auch darauf, dass keine 
elemente oder texte in die Seitenränder 
hineinragen. damit Sie sehen, wo die 
texte und tabellen über den Satzspiegel 
hinauslaufen oder die Seite mit einem Ab-
stand beginnt, können Sie sich in Word 
die textbegrenzungen anzeigen lassen: 

datei → optionen → erweitert → doku-
mentinhalt anzeigen → textbegrenzun-
gen anzeigen

 FORMATIeRungSzeIchen  
AnzeIgen lASSen

in Word werden formatierungszeichen 
wie Punkte ( · ) für leerzeichen oder  
Pfeile (→) für tabstoppzeichen zur dar-
stellung der textlayouts von dokumenten 
verwendet. Auch die Abschnittswechsel 
oder manuell gesetzten „Seitenumbrüche“ 
können Sie sich so anzeigen lassen. 

die Schaltfläche „einblenden/Ausblenden“ 
ist wie ein Schalter, mit dem Sie eine An-
sicht aktivieren oder deaktivieren können.
Wählen Sie dazu im register „Start“ in 
der gruppe „Absatz“ die option „ein-
blenden/Ausblenden“ aus. 
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SteP-by-SteP 
AnleitUng

im besten fall arbeiten Sie ihren text direkt in die KSP-Vorlage ein. Wählen Sie zunächst 
das gewünschte endformat aus, sodass auf eine nachträgliche Skalierung verzichtet wer-
den kann. 
Wenn Sie ihr bereits bestehendes dokument in die KSP-Vorlage umformatieren möchten, 
sollten Sie ihre texte kopieren und mit der einfügeoption „formatierung zusammen-
führen“ in die Vorlage einfügen. So werden textauszeichnungen wie fettungen und 
Kursivsetzungen aus dem Ursprungsdokument beibehalten, Schrifttyp und Schriftgröße 
allerdings an das Zieldokument angepasst. Anschließend können Sie die entsprechenden 
formatvorlagen für überschriften, beschriftungen etc. zuweisen. 

1. ARbeITen MIT FORMATVORlAgen

ein wichtiger bestandteil für eine angemessene form ist eine einheitliche Handha-
bung der Schriften und des Weißraums, der sie umgibt – beides zusammen nennt man  

„typographie“. Alle überschriften sollten die selbe Schrift benutzen und immer den 
gleichen Abstand zum text davor und dahinter haben. Auch die Absätze, bildunter-
schriften oder tabellen sollten einheitlich gestaltet sein.

Wenn man ein dokument „von Hand“ so formatieren möchte, dass typographie und 
layout einheitlich und professionell aussehen, ist das viel Arbeit. denn man müsste 
sich eine menge einstellungen merken und diese oft wiederholen. Alternativ dazu hat 
Word mit den sogenannten „formatvorlagen“ eine funktion, die genau für diesen 
Zweck gedacht ist. formatvorlagen machen es leicht, dokumente einheitlich und sau-
ber zu gestalten!

Sie können also alle Zeichen- und Absatzformatierungen in einer formatvorlage spei-
chern. besonders nützlich sind hier vor allem die Absatzformatierungen, die das „Ver-
halten“ im Zusammenhang mit benachbarten Absätzen steuern (Absätze nicht trennen, 
Absatzkontrolle etc.).

zuWeISen VOn FORMATVORlAgen
bestimmte formatvorlagen weist Word (mehr oder weniger) automatisch zu. Wenn Sie 
z.b. eine fußnote einsetzen, wird der text der fußnote automatisch mit der format-
vorlage „fußnotentext“ eingefügt. entsprechendes gilt für die verwandten formatvor-
lagen endnotentext, fußnotenzeichen, endnotenzeichen. Auch überschriften werden 
in der gliederungsansicht automatisch mit eben dieser formatvorlage eingefügt (vgl. 
dazu die beschreibung zu überschriften). Andere formatvorlagen müssen Sie per Hand 
zuweisen. dazu markieren Sie die entsprechende textstelle und wählen die entspre-
chende formatvorlage aus.
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FORMATVORlAgen änDeRn
Prinzipiell sollten Sie es vermeiden, die von KSP definierten formatvorlagen zu ändern, 
da diese schon an die layoutvorgaben des Verlags angepasst wurden. Wenn Sie aber 
z.b. statt der vom Verlag verwendeten beschriftung „Abbildung“ lieber die gekürzte 
bezeichnung „Abb.“ oder sogar eine englische bezeichnung (figure/fig.) verwenden 
wollen, kann es sein, dass Sie den tabstopp zwischen bildnummer und beschriftungs-
text etwas anpassen müssen. 

Um ggf. die Schriftart, die Schriftgröße oder die Abstände zu ändern, sollten Sie wie 
folgt vorgehen: die jeweilige formatvorlage anwählen → rechtsklick → „Ändern“.

neue FORMATVORlAge Anlegen:
im formatvorlagen-fenster finden Sie ganz unten drei Symbole: mit dem linken  
Symbol können Sie eine neue Vorlage anlegen. 

das kann beispielsweise nötig werden, wenn Sie ihre Arbeit zusätzlich in mehrere teile 
untergliedern wollen. für die überschriftenebene „teil“ gibt es keine entsprechende 
Vorlage, daher müssen Sie diese neu anlegen. Wannimmer Sie nach reiflicher Prüfung 
kein passendes vorgegebenes format finden, können Sie ein gewünschtes format an-
legen. Allerdings nur, wenn unbedingt nötig!
 

Quelle fromatvorlagen: https://www.kortstock.de/Word/formatv.htm

2. SeITenlAyOuT FeSTlegen

ist der text fertig bzw. in die formatvorlage hineinkopiert, steht auch die ungefähre 
gesamtseitenzahl ihres dokumentes fest. dementsprechend passen Sie bitte die Sei-
tenränder an. orientieren Sie sich hierbei an folgender tabelle (maße entsprechen dem 
Satz im endformat):
 

bis 199 Seiten 200 bis 399 Seiten ab 400 Seiten

innen:  20 mm innen: 23 mm innen: 25 mm

außen:  15-18 mm umlaufend außen: 15-18 mm umlaufend außen: 15 mm umlaufend

 
Seitenränder können wie folgt angepasst werden:

„Seitenlayout“ → „Seite einrichten“ → „Seitenränder“ → „benutzerdef. Seitenränder“
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in diesem menüfeld muss auch darauf geachtet werden, dass bei „mehrere Seiten“ 
die option „gegenüberliegende Seiten“ angewählt ist und bei „Vorschau“ die einstel-
lungen auf das „gesamte dokument“ angewandt werden!

3.  blOcKSATz bzW. uMbRüche OPTIMIeRen

Wenn Sie alle texte eingefügt, die richtigen formatvorlagen zugewiesen und die Sei-
tenränder angepasst haben, sollten Sie das dokument nochmal genau auf ungünstige 
Umbrüche oder textlücken untersuchen. fügen Sie ggf. manuelle Umbrüche ein.

beDIngTeR TRennSTRIch
Wenn Sie manuelle Umbrüche einfügen, sollten Sie anstelle eines bindestriches an 
besagter Stelle einen sog. bedingten trennstrich einfügen. Sofern der trennstrich an 
dieser Stelle benötigt wird, ist er direkt sichtbar eingefügt. ist er aktuell nicht notwen-
dig, wird der bedingte trennstrich erst sichtbar, wenn er auch gebraucht wird. 

beachten Sie dabei, dass nicht mehr als drei trennungen untereinander stehen!

geSchüTzTeS leeRzeIchen / geSchüTzTeS TRennzeIchen
ein geschütztes leerzeichen verhindert einen ungewollten automatischen Zeilenum-
bruch an der Position des leerzeichens. es steht unter anderem möglichst bei: Abkür-
zungen (z. b., u. a.), namen und titeln (Prof. dr. max mustermann), einheiten (13 cm), 
vor gedankenstrichen, usw. 

Auch bei überschriften sollten Sie auf ein ausgeglichenes Schriftbild achten. Somit 
müssen stellenweise auch hier die Umbrüche manuell optimiert werden. 

bei überschriften ab der dritten ebene können Sie die Umbrüche auch bedenkenlos 
mittels „Weichem return“ einfügen. bei überschriften, die später auch in der Kopf-
zeile genannt werden (i.d.r. überschriftsebene 1 und 2) sollten Sie statt eines manuel-
len Umbruchs ein geschütztes leerzeichen einfügen. bitte beachten Sie, dass dazu das 

„normale“ leerzeichen durch ein "geschütztes" ersetzt werden muss. bei Worten, die 
ein trennzeichen enthalten (bsp. mittel- und langfristig), müssen Sie dann anstelle des 
bindestrichs einen „geschützten“ bindestrich einfügen. durch dieses Vorgehen wird 
verhindert, dass dieser Umbruch auch in die Kopfzeile übernommen wird!

Weicher Umbruch: 
Shift + return
bedingte trennung: 
Strg. + bindestrich

 

geschütztes leerzeichen: 
Strg. + Shift + leertaste
geschützter bindestrich:
Strg. + Shift + bindestrich
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4. beSchRIFTungen eInFügen

eine beschriftung ist eine nummerierte 
bezeichnung, z. b. „Abbildung 1.1“, die 
Sie einer Abbildung, einer tabelle, einer 
formel oder einem anderen objekt hin-
zufügen können. 

Alle beschriftungen werden über den 
reiter „Verweise“ oder per rechtsklick 
eingefügt. Somit können die bezeichnun-
gen oder die Art der nummerierung auch 
nachträglich nochmal korrigiert werden. 
diese Korrektur wird dann auch für alle 
beschriftungen mit der gleichen format-
vorlage übernommen. 

geMISchTe beSchRIFTungen 

Wenn Sie innerhalb eines dokuments 
deutsche und englische Kapitel haben 
(bsp. tagungsband), sollten die grafiken 
und tabellen etc. auch entsprechend be-
nannt werden. Wichtig dabei ist, dass z.b. 
die formatvorlage für bildunterschriften 
auf der Standard-Vorlage basiert. 

damit der Abstand zwischen der bezeich-
nung und dem text ähnlich wie bei der 
deutschen bezeichnung bleibt, müssen 
Sie ggf. eine zweite Vorlage mit geringe-
rem tabstopp anlegen!
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5. KAPITelbegInn AuF RechTeR SeITe DeFInIeRen

neue Kapitel sollten immer auf einer rechten Seite beginnen. Um den Kapitelbeginn 
entsprechend zu definieren, sollten Sie wie folgt vorgehen:

ein Hinweis vorab: Word zeigt leerseiten nicht an! diese werden erst im Pdf mit 
ausgegeben. eine Kontrolle des korrekten Kapitelbeginns ist nur über die Seiten-
ränder bzw. die Paginierung möglich.

KAPITelübeRSchRIFTen RIchTIg FORMATIeRen
Zunächst sollten Sie prüfen, ob die Kapitelüberschriften mit der richtigen formatvor-
lage (überschrift 1) verknüpft sind. Ansonsten wird das definieren des Kapitelbeginns 
und die korrekte Zuweisung der Kolumnentitel nicht funktionieren!

eInFAchen SeITenuMbRuch eInFügen
Sobald Sie die formatierung des Seiteninhalts fertiggestellt haben, sollten Sie über den 
reiter „einfügen“ vor jedem neuen Kapitel vorerst einen „normalen“ Seitenumbruch 
einfügen. dieser Seitenumbruch wird später mithilfe der gliederungsansicht in einen 

„Abschnittsumbruch – Ungerade Seite“ umgewandelt. bitte wenden Sie Seitenumbrü-
che nur bei neuen Kapiteln, nicht bei Unterkapiteln oder Absätzen an.

In glIeDeRungSAnSIchT WechSeln
über den reiter „Ansicht“ in die gliederungsansicht wechseln und zur besseren 
übersicht nur die erste überschriftsebene einblenden. 
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AbSchnITTSuMbRuch – ungeRADe SeITe
mit dem befehl „Abschnittsumbruch – Ungerade Seite“ wird nun der Kapitelbeginn 
auf der rechten Seite defi niert. diesen Abschnittsumbruch müssen Sie vor jedem Ka-
pitel einfügen. dazu klicken Sie jeweils mit dem cursor vor die jeweilige überschrift 
(zwischen +  und überschriftstext bzw. zwischen Kapitelnummer und überschrift-
stext) und fügen dann über den reiter „layout“ und die option „Umbrüche“ einen 

„Abschnittsumbruch – Ungerade Seite“ ein. Wichtig ist, dass vor diesem Abschnitts-
wechsel ein –  und nicht nur  ein erscheint!
 

erfahrungsgemäß sollten Sie die Abschnittswechsel von hinten nach vorne 
bzw. von unten nach oben einfügen! 
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6. SeITenzAhlen eInFügen

Um Seitenzahlen einzufügen, können Sie direkt über den reiter „entwurf“ oder „ein-
fügen“ die Seitenzahl einfügen. Wählen Sie dazu die vierte option „Seitenzahlen“ 
und dann die „einfache Zahl“. es erscheint nun der fußzeilenbereich, der eigentliche 
Schreibbereich sieht blaugrau aus, denn er ist gerade deaktiviert. Zudem öffnen sich 
in den menüs die Kopf- und fußzeilen-tools. 

in der regel werden die Kapitel wie Kurzfassung, Abstract, danksagung etc. mit einer 
römischen Paginierung (i, ii, iii, ...) versehen und der eigentliche inhalt, also ab  
Kapitel 1, beginnt dann mit Seite „1“. Standardmäßig sind aber die Kopf- und fußzei-
len für alle Abschnitte gleich. Um also eine sog. getrennte Zählung anlegen zu können, 
müssen Sie die Verknüpfung der beiden „bereiche“ trennen. dazu gehen Sie in das 
erste inhaltskapitel und lösen über den reiter „entwurf“ die Verknüpfung „mit vorhe-
riger verknüpfen“ auf der linken (geraden) und der rechten (ungeraden) Seite.

mit dieser methode können Änderungen vorgenommen werden, ohne dass sich auf 
den vorherigen bzw. nachfolgenden Abschnitten etwas ändert.

in dem Abschnitt, der die römische Paginierung bekommen soll, müssen Sie ggf. das 
Zahlenformat per rechtsklick (Seitenzahlen formatieren) entsprechend ändern. Hier 
kann auch bestimmt werden, mit welcher Zahl die nummerierung beginnen soll.

Weisen Sie am ende noch die richtigen formatvorlagen für die linke („fußzeile“) und  
rechte Seite („fußzeile ungerade Seite“) zu, sodass die Seitenzahlen immer außen  
stehen.
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7. KOPFzeIlen eInFügen

Auch die Kopfzeilen können Sie wieder direkt über den reiter „einfügen“ setzen. ge-
hen Sie dazu aber über die „Schnellbausteine“ und wählen dann die option „feld“ 
aus. über dem feldnamen „Styleref“ können Sie die formatvorlage auswählen, auf 
welche die Kopfzeile zurückgreifen soll. Auf den linken (geraden) Seiten sollte jeweils 
das Hauptkapitel stehen. Somit sollte die Kopfzeile auf die formatvorlage „überschrift 
1“ bzw. „überschrift 1 ohne nummer“ zurückgreifen. Auf den rechten (ungeraden) 
Seiten sollte jeweils das Unterkapitel genannt werden. Hier muss also auf die format-
vorlage „überschrift 2“ zurückgegriffen werden. 

Allerdings fügt Word immer nur den überschriftstext in die Kopfzeile ein. die Kapi-
telnummer muss also in einem 2. Schritt noch ergänzt werden. Setzen Sie dazu das 
Häkchen bei „Abschnittsnummer einfügen“.

Um einen einheitlichen Abstand zwischen Kapitelnummer und Abschnitts-
überschrift zu gewährleisten, sollten Sie statt einem tabstopp besser 2 
leerzeichen einfügen.
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Weisen Sie am ende noch die richtigen formatvorlagen für die linke („Kopfzeile“) und  
rechte Seite („Kopfzeile ungerade Seite“) zu, sodass die Kopfzeilen immer außen  
stehen.

KAPITel Ohne unTeRKAPITel 
Kapitel ohne Unterkapitel bekommen auf rechter und linker Seite das Hauptkapitel als 
Kopfzeile. in diesem fall müssen Sie wieder die Verknüpfung im betroffenen und den 
nachfolgenden Kapiteln lösen (siehe Screenshot auf S. 13), sodass die Kopfzeilen in 
den vorherigen bzw. den nachfolgenden Kapiteln unverändert bleiben.

KOPFzeIlen KüRzen
gleiches gilt auch bei Kopfzeilen, die über mehrere Zeilen laufen. bevor Sie also die 
Kopfzeile entsprechend kürzen können, sollten Sie auch hier wieder die Verknüpfun-
gen im betroffenen und den nachfolgenden Kapiteln lösen. 

Kopieren Sie im nächsten Schritt den überschriftstext und fügen diesen anstelle der 
automatisch gesetzten Kopfzeile (unformatiert) ein. Anschließend kürzen Sie die Kopf-
zeile auf die gewünschte form und weisen ggf. nochmal die richtige formatvorlage zu!

8. VeRzeIchnISSe eInFügen

Wenn alle texte richtig formatiert und 
die Seitenzahlen angelegt sind, können 
das inhalts- sowie das Abbildungs- und  
tabellenverzeichnis eingefügt werden.

InhAlTSVeRzeIchnIS
fügen Sie über den reiter „Verweise“ 
das inhaltsverzeichnis ein. Hier sollten alle 
überschriften bis zur dritten ebene auf-
geführt werden. Achten Sie darauf, dass 
alle überschriften auf gleicher vertikaler 
Höhe beginnen und die Seitenzahlen am 
rechten Seitenrand ausgerichtet sind.

Achtung! der tabulator darf ab Word 
2016 nicht mehr exakt auf dem Seiten-
rand sitzen. Sie müssen den tabstopp 
also um 0,5 mm nach innen verschieben. 

tabstopp für Seitenzahlen =

Seitenbreite – (re. + li. rand) – 0,5 mm

bsp: 148 – (15 – 20) – 0,5 = 112,5 mm  

ergibt den rechtsbdg. tabstopp bei 11,25 cm
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AbbIlDungSVeRzeIchnIS
fügen Sie über den reiter „Verweise“ das Abbildungsverzeichnis ein. legen Sie über 
die option „Abbildungsverzeichnis erstellen“ fest, auf welche formatvorlage das Ver-
zeichnis zurückgreifen soll. Auch aus diesem grund gibt es für Abbildungs- und tabel-
lenbeschriftungen jeweils eine seperate formatvorlage! Ansonsten würden nämlich 
alle beschriftungen in einem Verzeichnis aufgeführt.

TAbellenVeRzeIchnIS
gehen Sie auch hier wie oben vor und wählen statt der formatvorlage „bildunter-
schriften“ die Vorlage für die „tabellenüberschriften“ aus.
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9. PDF eRSTellen

Speichern Sie nun die datei als Pdf. gehen Sie dazu wie folgt vor:

1

2

43 +

1   datei → Speichern unter → Pdf

2    für die spätere navigation in der 
onlinedatei empfehlen wir auch die 
lesezeichen mit auszugeben. dazu 
müssen Sie lediglich den Haken bei 
„textmarken erstellen mithilfe von: 
überschriften“ setzen.

3     Prüfen Sie, ob in den „Speicheropti-
onen“ das Häkchen bei „Schriftarten 
in die datei einbetten“ gesetzt ist.

4    geben Sie die bilder in der „doku-
mentauflösung“ aus.

2
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 tecHniScHe Hilfe
für microSoft Word

FuSSnOTen AuSlInIeRen
der tabstopp und der hängende ein zug sind in der enstprechenden formatvorlage 
schon definiert. bitte beachten Sie aber, dass der tabstopp zwischen fußnotenzeichen 
und fußnotentext noch manuell gesetzt werden muss. 

FORMATIeRung FuSSnOTenTRennlInIe
Um einfluss auf die form der fußnotentrennlinie zu nehmen, gehen Sie wie folgt vor:

Word 2007, 2010, 2016 Word 2000, 2002/XP, 2003 

1. 
Wechseln Sie in die entwurfs- 
bzw. normalansicht

reiter „Ansicht“  
→ „entwurfsansicht“ bzw.     
„entwurf“

reiter „Ansicht“  
→ „normale Ansicht“

2.
blenden Sie den  
fußnotenbereich ein

reiter „Verweise“  
→ „notizen anzeigen“

reiter „Ansicht“  
→ „fußnoten“

3.
über dem fußnotenbereich sehen Sie jetzt ein dropdownlistenfeld. Öffnen Sie die dropdownliste 
und aktivieren Sie den listeneintrag „fußnotentrennlinie“.

4.

im fußnotenbereich erscheint daraufhin die bisher verwendete linie, wobei es sich um ein grafik-
objekt handelt. bei bedarf ersetzen Sie dieses objekt durch eine andere grafische linie. oder Sie 
ändern die Absatzformatierung, indem Sie manuell eine rahmenlinie über oder unter dem Absatz 
zuweisen. durch andere Abstände vor bzw. nach dem Absatz können Sie auch noch den Zwischen-
raum zwischen fließtext und fußnoten anpassen. Probieren Sie einfach verschiedene optionen aus.

5.
Sobald Sie die gewünschte formatierung eingestellt haben, können Sie zur layoutansicht des doku-
ments zurückkehren.

Quelle: https://www.computerwissen.de/office/word/artikel/fussnotentrennlinie-nach-wunsch.html

FORMelnuMMeR eInFügen
Zunächst werden zwei Absätze benötigt, die beide ein separates Absatzformat erhal-
ten. das Absatzformat „formeln“ basiert auf „Standard“. es bekommt einen rechts-
bündigen tabulator sowie einen selbst festgelegten Zeilenabstand. über den Zeilen-
abstand wird der Abstand der formel zum restlichen text festgelegt. Absatzabstände 
funktionieren eher schlecht.

das Absatzformat „formelnummer“ kann beliebig formatiert werden. Wichtig ist aber, 
dass es den selben tabulator erhält wie das Absatzformat „formel“.
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FORMATVORlAgenTRennzeIchen:
mit dem formatvorlagentrennzeichen kann man zwei verschiedene Absatzformate in 
einer Zeile unterbringen. So ist es z.b. möglich, formeln rechts zu nummerieren und 
trotzdem nur auf die nummer und nicht den ganzen formelausdruck zu verweisen. 
Hierzu einfach zwei Absätze unterschiedlich formatieren und dann mittels formatvor-
lagentrennzeichen zusammenführen.

2.  der cursor wird hinter die formel gesetzt, dann ein tabstopp eingefügt und an-
schließend per Klick oder tastenkürzel (Alt + Strg. + return) das formatvorlagen-
trennzeichen ausgeführt.

 
  
 

1.    Zunächst muss in der Symbolleiste 
noch das nötige feature hinzugefügt 
werden: datei → optionen → Symbol-
leiste für den Schnellzugriff → format-
vorlagentrennzeichen → Hinzufügen

Schreiben Sie ihre erste formel mit Hilfe 
des formeleditors in einen eigenen Ab-
satz und fügen in der Zeile darunter die 
beschriftung bzw. die formelnummer ein 
(siehe vorne „beschriftungen einfügen“). 
das Absatzformat „formelzählung“ muss 
anschließend nochmal entsprechend zu-
gewiesen werden.
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FORMelnuMMeR – queRVeRWeISe IM TexT
Abschließend lässt sich der fließtext noch mit Querverweisen (reiter "Verweise") be-
stücken. 

Problem: Word interpretiert die Klammer vor der beschriftung ebenfalls als teil der 
beschriftung und gibt diese bei einem Querverweis, der nur auf „Kategorie und num-
mer“ verweist, ebenfalls aus.

lösung: Setzen Sie den cursor direkt zwischen tabstopp und formatvorlagentrenn-
zeichen und fügen hier die Klammer „(“ ein. Somit folgt nach dem trennzeichen dann 
direkt die formelnummer mit Klammer „4.2)“. nur so kann man auf einfachem Weg 
umgehen, dass die Klammer „(“ auch im textverweis auftaucht.



Kit Scientific Publishing, c/o Kit-bibliothek
Straße am forum 2, 76131 Karlsruhe

AuTORenbeTReuung 
brigitte maier, info@ksp.kit.edu, www.ksp.kit.edu
tel.: +49 721 608-43104, fax: +49 721 608-44886
Altbau Kit-bibliothek Süd, 5. og, Zimmer 525

öFFnungSzeITen
mo. bis fr. 9 - 11.30 Uhr, 13 - 16 Uhr oder nach Vereinbarung

TOOlbOx
in der toolbox auf unserer Webseite (http://www.ksp.kit.edu/toolbox)  
finden Sie unsere dokumentvorlagen, tipps, Hilfestellungen & formulare,  
die Sie bei der manuskripterstellung unterstützen sollen. 
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